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ABSTRACT : Tata  Management  Information  Systems mailing  very important  role  in the 
management  letter  at  the office of the Ministry  of Religious  Affairs  Pacitan. So expect the 
management letter can be done better and easier. 
    With the Application Procedures Information Systems mailing can reduce the occurrence of 
repetition in coding letters in the disposition sheet, the difficulty and the time spent for searching in the 
data the letter, and improve management of existing archiving mail. Management Information Systems 
mailing system is built using PHP Hypertext Preprocessor (PHP) and MySQL for database processing. 
   The design of these systems have components such as data incoming mail, outgoing mail of 
data, the disposition sheet, and sheet control. This system makes the solution more quickly in the 
process of mailing and archiving. 
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ABSTRAKSI : Sistem Informasi Manajemen Tata Persuratan sangat berperan penting dalam 
pengelolaan surat di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Pacitan. Sehingga diharapkan  
pengelolaan surat dapat dilakukan dengan lebih baik dan lebih mudah.  
Dengan adanya Aplikasi Sistem Informasi Tata Persuratan dapat mengurangi  terjadinya 
pengulangan dalam pengkodean surat di lembar disposisi,  kesulitan serta waktu yang di habiskan 
untuk proses pencarian data-data surat, dan memperbaiki manajemen dari  pengarsipan surat yang 
sudah ada.  Sistem Informasi manajemen tata persuratan ini dibuat dengan menggunakan  PHP 
Hypertext Preprocessor (PHP). dan MySQL untuk  pengolahan databasenya. 
Perancangan sistem ini memiliki komponen seperti data surat masuk, data surat keluar, 
lembar disposisi, dan lembar kendali. Sistem ini membuat solusi lebih cepat dalam proses persuratan 
dan pengarsipan. 
Kata kunci: Surat  Masuk, Surat Keluar, PHP, Mysql 
 
1.1 Latar Belakang Masalah 
Manajemen merupakan aspek tata laksana 
dalam suatu organisasi atau instansi yang 
mempunyai arti yang luas dan kegunaannya 
sangat universal. Di Kantor Kementerian Agama 
Kabupaten Pacitan manajemen tata persuratan 
dan pengarsipan saat ini masih menggunakan 
sistem Konvensional. 
Dari sistem tersebut ada beberapa 
kekurangan atau kelemahan, yaitu banyaknya 
surat masuk dan surat keluar menyebabkan 
pengerjaannya kurang maksimal, proses 
pengkodean pada lembar Disposisi sering terjadi 
penggandaan atau pengulangan, proses 
pengarsipan surat kurang teratur sehingga pada 
saat pencarian data surat akan mengalami 
kesulitan dan membutuhkan waktu yang lama. 
Pusat pengolahan surat-surat baik surat masuk 
maupun surat  keluar dipusatkan pada bagian 
administrasi umum.  
Pada bagian ini mempunyai cukup sumber 
daya, yaitu terdapat komputer sejumlah 2 unit 
dan pegawai sebanyak 4 orang. Dimana dari 
keempat sumber daya manusia tersebut 2 adalah 
lulusan Sarjana dan 2  lulusan Diploma.  
 
1.2 Rumusan Masalah 
1. Sistem tata persuratan dimana masih 
menggunakan sistem konvensional menjadi 
sistem komputerisasi. 
2. Menghasilkan sistem komputerisasi yang  
lebih baik dari sistem yang berjalan 
sekarang. 
 
1.3 Batasan Masalah 
1. Data dari sistem informasi tata persuratan 
terdiri dari Analisis sistem, Perancangan 
sistem, Pembuatan program, Implementasi 
2. Sistem dibuat dengan menggunakan 
Aplikasi PHP dan Mysql. 
 
1.4 Tujuan Penelitian 
Menghasilkan sistem informasi Manajemen Tata 
Persuratan di Kementerian Agama yang 
membantu meningkatkan efektivitas dan 
produktivitas kinerja di bidang manajemen. 
 
2.1    Manajemen 
Kata Manajemen berasal dari bahasa 
Perancis kuno ménagement, yang memiliki arti 
seni melaksanakan dan mengatur. Mary Parker 
Follet, mendefinisikan manajemen sebagai seni 
menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain. 
Definisi ini berarti bahwa seorang manajer 
bertugas mengatur dan mengarahkan orang lain 
untuk mencapai tujuan organisasi. Ricky W. 
Griffin mendefinisikan manajemen sebagai 
sebuah proses perencanaan, pengorganisasian, 
pengkoordinasian, dan pengontrolan sumber 
daya untuk mencapai sasaran (goals) secara 
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efektif dan efesien. Efektif berarti bahwa tujuan 
dapat dicapai sesuai dengan perencanaan, 
sementara efisien berarti bahwa tugas yang ada 
dilaksanakan secara benar, terorganisir, dan 
sesuai dengan jadwal. 
 
2.2    Tata Persuratan 
Surat merupakan sarana komunikasi 
dalam bentuk tulisan, apapun medianya.Tata 
persuratan merupakan tahap penciptaan dalam 
daur hidup Arsip. Kegiatan tata persuratan 
menyangkut materi yang lingkupnya esensial 
dalam komunikasi kedinasan yang meliputi 
penentuan jenis surat, sifat, format surat yang 
menampung bentuk redaksional serta 
penggunaan sarana pengamanan surat, serta 
kewenangan penandatanganan. Pembakuan 
elemen-eleman dalam tata peraturan tersebut 
apabila dilaksanakan dengan benar dan 
konsisten maka efisiensi dan efektifitas dalam 
rangka menciptakan tata persuratan yang 
berdaya guna dan berhasil guna dapat  
diwujudkan.( Dina Anggraini, 2008:13) 
2.3    Kajian Pustaka 
Menurut Gusti Agung Ayu Putri dalam 
Jurnalnya yang berjudul Rancang Bangun   
Sistem Informasi Persuratan Dan Kearsipan  
Universitas Udayana  Menggunakan 
Paradigma Pemrograman Berorientasi Objek. 
Dijelaskan bahwa Budaya paperless-work 
system akan dikembangkan di Universitas 
Udayana melalui implementasi teknologi 
informasi (TI) sehingga praktek administrasi yang 
sarat dengan verifikasi manual dapat digantikan 
dengan verifikasi elektronik. Ruang lingkup 
permasalahan dapat didifinisikan dan dipahami 
dengan baik. Untuk memfokuskan fitur-fitur yang 
dimiliki oleh sistem yang akan dikembangkan. 
Dapat meminimalkan biaya dan risiko terhadap 
perubahan dan koreksi yang diakibatkan oleh 
kebutuhan pemakai. Untuk menunjukkan bahwa 
lingkungan pemakai telah dipahami dan 
didokumentasikan sehingga perancang dan 
pemrogram dapat membangun sistem secara 
sistematis. Sistem software yang dikembangkan 
melalui pemodelan dan perencanaan yang baik, 
pada akhirnya akan membutuhkan perawatan 
yang lebih minimal setelah software tersebut 
diimplementasikan. 
Menurut  Dina Anggraini    dalam 
Jurnalnya yang berjudul Pengembangan sistem 
informasi tata persuratan menggunakan UML 
dan natural language processing.  Sistem 
informasi tata persuratan memegang peranan 
penting dalam pengelolaan surat dalam kegiatan 
di lingkungan Direktorat Jalan dan Jembatan 
Wilayah Barat Departemen Pekerjaan Umum.  
Dengan adanya aplikasi sistem informasi 
tata persuratan dapat mengurangi penggunaan 
waktu yang cukup lama dalam pengarsipan surat 
dan disposisi, mengurangi penggunaan kertas, 
memperkeci kemungkinan terjadinya kesalahan 
dalam pencatatan, mempercepat penelusuran 
surat, dan mempermudah pengontrolan atas 
disposisi. Aplikasi ini juga memudahkan 
terjadinya komunikasi data antar bagian serta 
pembuatan laporan periodik.  

































Gambar 3.2. DFD Level 0 
1. Stuktur File 
Field Jenis Ukuran 
Ket 
UserID Varchar 8 Not Null 
Nama Varchar 30 Not Null 
Jabatan Varchar 25 Not Null 
Passwor
d Varchar 20 
Not Null 
 
Tabel 3.1. Tabel User 
Nama Field Jenis Ukur an 
Ket 
Kode_surat Varchar  5  Not Null 
tanggal_entri Time stamp - Not Null 
Indeks Varchar  15 Not Null 
Nomor_surat Varchar  20 Not Null 
tanggal_surat Date - Not Null 
Asal_surat Varchar  30 Not Null 
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Kepada Varchar  30 Not Null 
Perihal Varchar  50 Not Null 
Subject Varchar  50 Not Null 
 
Tabel 3.2. Tabel Surat 
Field Jenis Ukur an 
Ket 
Nodisposisi int / Auto increment 5 
Not Null 
kode_surat Varchar  5  Not Null 
Sifat Varchar 7 Not Null 
Isi_disposisi  Varchar  50 Not Null 
Catatan Varchar 50 Not Null 
Tabel 3.3. Tabel Disposisi 
 


















Gambar 3.4. Rancangan Halaman Utama 
 





















































Gambar 4.4. Halaman Pencarian 
 
5.1    Kesimpulan 
1. Dalam kegiatan tata persuratan secara 
konvensional ditemui adanya beberapa 
masalah yang dihadapi, antara lain 
terdapatnya data-data yang hilang, lamanya 
waktu yang diperlukan untuk mencari data-
data surat, kesulitan mendata dan 
penggandaan kode surat masuk dan keluar, 
serta pengarsipan surat kurang teratur. 
2. Dengan pemanfaatan teknologi informasi 
yang ditunjang dengan kemajuan 
kesisteman, perangkat keras dan perangkat 
lunak, masalah-masalah pelaksanaan 
manajemen tata persuratan yang 
dikemukakan di atas dapat diatasi dengan 
menggunakan Sistem Informasi Manajemen 
Tata Persuratan. 
 
LOGIN  MEMBER 
ID  User:  
Password:  
Logi
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5.2    Saran 
1. Agar lebih cepat dalam proses pengolahan 
surat masuk dan keluar perlu dibuat Sistem 
Informasi Manajemen Tata Persuratan yang 
dapat meningkatkan efisiensi kinerja bagian 
manajemen. 
2.   Sumber daya manusia yang menangani 
sistem harus memiliki kualitas yang 
memadai karena kesalahan-kesalahan yang 
terjadi biasanya disebabkan karena 
kurangnya kemampuan user dalam 
pengoperasian sistem. 
3. Perlu adanya pengembangan dari segi 
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